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ANUNT DE RECRUTARE

C.N. "Posta Romana S.A.” Sucursala Bucuresti cu sediul in Calea Giulesti, nr. 6-8,

sector 6, Bucuresti, recruteaza candidati pentru ocuparea (prin concurs) a urmatoarelor posturi
vacante din cadrul HUB Logistic si Curierat Regional Bucuresti - RELATII CU VAMA SI

DECLARANTI VAMALI:

Posturile vacante sunt cuprinse in Anexa la anuntul de recrutare

Principalele atributii pentru OFITER SUPORT CLIENTI (oficiant urban):
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verificarea corectitudinii datelor inregistrate in documentele primite

intocmirea borderourilor vamale si prezentarea acestora cétre autoritatea vamala
intocmirea documentatiei pentru trimiterile retinute de citre autoritatea vamala
intocmirea evidentei (dosare, baze de date, fisiere) tuturor documentelor/solicitarilor
transmise/primite de la clienti cu privire la formalitdtile vamale efectuate

intocmirea rapoartelor sdptdmanale/lunare privind situatia cererilor/reclamatiilor primite
intocmirea rapoartelor privind evidenta lunard a trimiterilor purtitoare de taxe vamale si
TVA incasate/neincasate/returnate

monitorizarea soldului de cont-avans

atribuirea numarului de inregistrare fiecdrei imputerniciri primite

verificarea n baza de date a existentei imputernicirii de reprezentare in vam# acordata
C.N. Posta Roména de catre destinatar

verificarea listei persoanelor care nu doresc sd imputerniceascd C.N. Posta Roméana
pentru reprezentare in vama

organizarea in dosare speciale, ordonate alfabetic, a imputernicirilor de reprezentare in
vama acordate de catre destinatari

inregistrarea in baza de date in format electronic a tuturor imputernicirilor de
reprezentare in vama primite de la destinatari

promovarea unei imagini institutionale pozitive in relatia cu clientii

colaborarea permanenta cu declarantii vamali care efectueazd formalitati vamale
contactarea clientilor in vederea completérii setului de acte necesar vamuirii

contactarea telefonica a destinatarului in cazul in care numarul de telefon al acestuia
este inscris pe documentele trimiterii, comunicdndu-i toate informatiile cuprinse in Avizul
de Instiintare

transmiterea Avizului de Instiintare destinatarului, in termen de 24 ore, in cazul in care
nu reuseste contactarea telefonica sau prin e-mail a acestuia

gestionarea cererilor de relatii telefonic si pe e-mail.

Principalele atributii pentru OPERATOR PLATFORMA LOGISTICA (manuitor valori):
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verificarea corectitudinii datelor inregistrate in documentele primite

primirea prin numarare a expeditiilor de trimiteri postale

verificarea trimiterilor postale primite din puct de vedere al integritatii

alocarea de numere de magazie tuturor trimiterilor postale primite

formarea expeditiilor destinate oficiilor postale de distribuire cu asistentd vamala
predarea trimiterilor postale prelucrate catre colectivele BSI Bucuresti si CRT Bucuresti
gestionarea soldului trimiterilor postale aftale in magazia CNPR



PRINCIPALELE RESPONSABILITAII

» raspunde de functionarea in conditii de s:guran’ga si potrivit regimului de lucru aprobat, a
utilajelor sau/si echipamentelor pe care le are in primire.

» raspunde de respectarea normelor de securitate si sindtate in munca si a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor.

» raspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de muncj
pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu.

» raspunde de executarea la timp si de calitate a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor
repartizate.

» raspunde integral de pagubele aduse in masura in care a contribuit la producerea
pagubei.

~ raspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau dup& caz, penal, in conformitate cu
normele legale in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor
ce ii revin, precum si de realitatea si legalitatea documentelor pe care le-a intocmit, le-a
semnat sau la care a participat si care privesc utilizarea mijloacelor materiale si banesti.

Conditii de participare:
+ Invatamant obligatoriu

CRITERII GENERALE:
» Orientarea spre indeplinirea asteptarilor clientilor;
» Responsabilitatea;
» Seriozitatea;
» Onestitatea;
» Adaptabilitatea;
» Lucrul in echipd;
» Comunicarea;
» Managementul timpului.

Proba de concurs: INTERVIU

Documente necesare pentru inscriere:

- cerere de inscriere la concurs adresata Directorului Sucursalei Bucuresti ;

- actul de identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legii, dupa caz
(copie si original);

- documentele care s& ateste nivelul studiilor (copie si original);

- cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaz;

- curriculum vitae.

- datele de contact (numdr de telefon, adresd de e-mail) la care se vor comunica data, ora si
locul de desfasurare a concursului.

Loc de depunere a documentelor: Compartiment Resurse Umane , cu sediul in Calea

Giulesti, nr.6-8, sector 6, Bucuresti sau email b.resurseumane@posta-romana.ro

Persoana de contact: Doina OSTAHIE- nr. de telefon 021.302.27.59.

Rezultatele concursului se vor afisa la sediul Sucursalei Bucuresti si pe site-ul companiei
www.posta-romana.ro, sectiunea “Cariere”.

Tematica/bibliografie:

1. Pentru postul de OFITER SUPORT CLIENTI ( OFICIANT URBAN )

¢ Abilitati practice de operare pe calculator - editare text si calcule tabelare; OpenOfiice,
Outlook Express, Mozilla Thunderbird.

¢ Prezentare Posta Roméana; site-ul www.posta-romana.ro > despre noi > organizare si
functionare > prezentare.

¢ Serviciile postale incluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna — Din domenilu serviciilor postale >
Conditii generale privind furnizarea serviciilor postale, cap 1.



Serviciile postale neincluse in sfera serviciului universal; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din domenilu serviciilor postale >
Conditii generale privind furnizarea serviciilor postale, cap 1.

Conditii de acceptare in reteaua postala a CNPR a trimiterilor postale; Informatii publice
> Legislatie > Legislatie interna — Din domenilu serviciilor postale > Conditii generale
privind furnizarea serviciilor postale, cap 2, pct. 2.1, 2.2., 2.3, 2.4, 2.5, 2.6, 2.11, 2.12,
2.17.

Termeni si expresii definite in fintelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind
serviciile postale aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 187/2013; site-ul
www.posta-romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din
domenilu serviciilor postale > OG nr. 13/2013, art. 2.

Conditii de calitate pentru serviciile oferite de C.N.P.R.; site-ul www.posta-romana.ro >
Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din domenilu serviciilor postale >
Afis conditii de calitate

Raspunderea pentru furnizarea serviciilor postale interne; site-ul www.posta-romana.ro
> Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna — Din domenilu serviciilor postale >
OG nr. 13/2013, cap VIII, art. 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44.

Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024, art.17.

Reguli de conduita etica a salariatilor postali; Codul de conduitd eticd pentru salariatii din
domeniul operational, transmis de catre C.N.P.R. cu adresa nr.107/2833/19.12.2011.

2. Pentru postul de OPERATOR PLATFORMA LOGISTICA (MANUITOR VALORI)

*

*

*

Prezentare Posta Romaéna; site-ul www.posta-romana.ro > despre noi > organizare si
functionare > prezentare.

Servicii de colete in Romania. Clasificare si definitii; site-ul www.posta-romana.ro >
servicii expeditori

Serviciul de colete interne standard. Servicii suplimentare. Definitii; site-ul www.posta-
romana.ro > servicii expeditori

Termeni si expresii definite in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 13/2013 privind
serviciile postale aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 187/2013; site-ul
www.posta-romana.ro > Informatii publice > Legislatie > Legislatie interna - Din
domenilu serviciilor postale > OG nr. 13/2013, art. 2.

Drepturile si obligatiile salariatilor postali; CCM 2022-2024, art.17.

Reguli de conduita eticd a salariatilor postali; Codul de conduitd eticd pentru salariatii din
domeniul operational, transmis de cétre C.N.P.R. cu adresa nr.107/2833/19.12.2011.
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